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Tato směrnice Obce Psáry upravuje používání razítek při výkonu samostatné a přenesené působnosti.

1.1 Samostatná a přenesená působnost

Podle 5 111 zákona č. 12812000 Sb., o obcích, ve znění pozdějších předpisů, je potřeba při
vyhotovováni písemnosti rozlišovat mezi samostatnou a přenesenou působností obce.

Jestliže je písemnost vyhotovována v rámci výkonu samostatné působnosti, musí být v záhlaví
označena uvedením slova ‚Obec a názvem obce (dále jen ‚obec“) s uvedením orgánu, který
písemnost vyhotovil.

Příklady:
Obec Psánj
Zastupitelstvo obce Psán,

Obec Psán,
Kontrolní výbor zastupitelstva obce

Výjimku tvoří písemnosti související s řízením o správních deliktech dle 5 58 zákona č. 128/2000 Sb.,
o obcích, ve znění pozdějších předpisů. Podle tohoto ustanoveni obce v samostatné působnosti
mohou ukládat pokuty za tam uvedené správní delikty. Jedná se sice o výkon samostatné působnosti,
ovšem ukládáni pokut může být vnitřním předpisem obce svěřeno úřadu nebo jeho konkrétnímu
odboru. V tom případě budou písemnosti (byť se týkají výkonu samostatné působnosti) označeny v
záhlaví (a také v razítku) „Obecní úřad.

Písemnosti vyhotovené orgánem obce při výkonu přenesené působnosti (s výjimkou nařízení obce)
sev záhlaví označuji slovy „Obecní úřad“ s uvedením názvu obce. Je-li úřad členěn na odbory, uvede
se v záhlaví též název odboru, který písemnost vyhotovil.

Zvláštní postavení mají komise, kterým je starostou (po projednáni s ředitelem krajského úřadu)
svěřen výkon přenesené působnosti. Jedná se především o komise projednávající přestupky.
Písemnosti vyhotovované takovou komisi budou v záhlaví označeny takto:

Příklad:
Obec Psánj
Komise pro projednávání přestupků (Komise k projednávání přestupků)

Označení uvedenému v záhlaví písemnosti by mělo odpovídat také použité razítko. To znamená, že
pokud je písemnost vyhotovována při výkonu samostatné působnosti, bude i v použitém razítku
uvedeno „Obec a název obce. Písemnosti vyhotovované při výkonu přenesené působnosti budou
opatřeny razítkem s označením „Obecní úřad.

2.1 Kulaté razitko

Kulatým razítkem s malým státním znakem (úředním razítkem) se opatřuji rozhodnuti (všechny
jeho formy, tj. i usneseni, příkazy, bloky na pokuty, platební výměry, exekuční příkazy) a jiné listiny
osvědčující důležité skutečnosti, které jsou vydávány při výkonu státní moci svěřené obcím zákonem



nebo na základě zákona. Takové kulaté razítko má průměr 20 mm, 25 mm nebo 36 mm, uprostřed
kruhu je vyobrazen malý státní znak (tj. dvouocasý lev). Jestliže má obec vice úředních razítek, musí
být opatřena pořadovým číslem. Otisk úředního razítka musí být jednobarevný.

Příklady:
Obecní úřad Psá.‘y
státní znak

Kulaté razítko s obecním znakem se použije při výkonu samostatné pusobnosti tj. např. při
vydáváni rozhodnuti o správních deliktech dle 5 58 zákona Č. 128/2000 Sb., o obcích ve zněni
pozdějších předpisu). Tato rozhodnuti musi být opatřena otiskem úředního razítka (dle 5 67 odst. 2
zákona Č. 50012004 Sb., správní řád, ve zněni pozdějších předpisu). Pokud tedy obec nesvěří
ukládáni pokut za tyto delikty úřadu (jak je uvedeno výše), budou písemnosti označeny „Obec a tomu
odpovídajícím razítkem. Dále se razítko s obecnim znakem použije na smlouvy uzavírané obci, zápisy
zjednání rady nebo zastupitelstva obce. Běžná korespondence vyhotovovaná obci v rámci
samostatné působnosti, nemusí být razitkem opatřeny vůbec.

3.! Hranaté razítko

Hranaté razítko se použije místo kulatého razítka s obecním znakem na běžných písemnostech obce.
Při výkonu samostatné pusobnosti to bude hranaté razítko ‚Obec“ a jeho název, při výkonu přenesené
pusobnosti „Obecní úřaď, a název obce, případně uvedeni odboru či odděleni. V hranatém razítku
muže být vyobrazen znak obce, logo obce.
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